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Fungsi dan sifat hak cipta Pasal 4 
Hak Cipta sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 huruf a merupakan hak eksklusif yang 
terdiri atas hak moral dan hak ekonomi. 

Pembatasan Pelindungan Pasal 26 

Ketentuan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 23, Pasal 24, dan Pasal 25 tidak berlaku 

terhadap: 

i. penggunaan kutipan singkat Ciptaan dan/atau produk Hak Terkait untuk pelaporan 
peristiwa aktual yang ditujukan hanya untuk keperluan penyediaan informasi aktual, 

ii. Penggandaan Ciptaan dan/atau produk Hak Terkait hanya untuk kepentingan 
penelitian ilmu pengetahuan, 

ii. Penggandaan Ciptaan dan/atau produk Hak Terkait hanya untuk keperluan 
pengajaran, kecuali pertunjukan dan Fonogram yang telah dilakukan Pengumuman 
sebagai bahan ajar, dan 

iv. penggunaan untuk kepentingan pendidikan dan pengembangan ilmu pengetahuan 
yang memungkinkan suatu Ciptaan dan/atau produk Hak Terkait dapat digunakan 
tanpa izin Pelaku Pertunjukan, Produser Fonogram, atau Lembaga Penyiaran. 

Sanksi Pelanggaran Pasal 113 

1. Setiap Orang yang dengan tanpa hak melakukan pelanggaran hak ekonomi 
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 9 ayat (1) huruf i untuk Penggunaan Secara 
Komersial dipidana dengan pidana penjara paling lama 1 (satu) tahun dan/atau 
pidana denda paling banyak Rp100.000.000 (seratus juta rupiah). 

2. Setiap Orang yang dengan tanpa hak dan/atau tanpa izin Pencipta atau pemegang 
Hak Cipta melakukan pelanggaran hak ekonomi Pencipta sebagaimana dimaksud 
dalam Pasal 9 ayat (1) huruf c, huruf d, huruf f, dan/atau huruf h untuk Penggunaan 
Secara Komersial dipidana dengan pidana penjara paling lama 3 (tiga) tahun 
dan/atau pidana denda paling banyak Rp500.000.000,00 (lima ratus juta rupiah). 
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KATA PENGANTAR 


Alhamdulillah segala puji bagi Allah SWT, penulis dapat 
menyelesaikan buku ini atas kemurahan dan keberkahan yang 
dilimpahkannya kepada penulis. Buku ini disusun berdasarkan 
mata kuliah Administrasi Pendidikan yang dipelajari pada Fakultas 
Pendidikan atau Fakultas Tarbiyah. Oleh karena itu, pembahasan 
yang disajikan berdasarkan kurikulum yang telah diberlakukan. 

Sebagaimana telah kita ketahui, bahwa Administrasi 
merupakan suatu kepentingan yang sangat diperlukan bagi 
seseorang ataupun kelompok bila mengharapkan suatu tujuan 
lebih baik atau tepat guna. Dengan melakukan Administrasi, 
langkah-langkah kegiatan dapat tersusun dengan rapih, teratur, 
tertata, sehingga dapat memudahkan pekerjaan yang hendak 
tercapai atau pekerjaan yang telah ditetapkan. 

Administrasi merupakan proses untuk membantu, melayani, 
bahkan meringankan suatu kegiatan yang kita lakukan bila benar- 
benar dilaksanakan, jangan sampai sebaliknya sehingga 
Administrasi dapat menjadi membebankan. Oleh sebab itu 
Administrasi dapat dilakukan sebelum suatu pekerjaan dilakukan 
atau dimulai. Dengan kata lain Administrasi, berkaitan dengan 
langkah-langkah yang dimulai dengan perencanaan, pelakasanaan, 
dan diakhiri dengan penilaian. 

Penulis mengucapkan terima kasih kepada sleuruh pihak 
yang telah membantu sehingga buku ini dapat diterbitkan, 
terutama untuk Dr. Abdurrahman Misno Bambang Prawiro, MEI 
yang telah dengan tekun mengedit tulisan dalam buku ini. 
Demikian juga untuk Penerbit Deepublish Yogyakarta yang telah 
bersedia menerbitkan buku ini. Serta seluruh pihak yang telah 
membantu baik secara moral ataupun materiil, semoga bantuan 


dari semuanya akan mendapatkan balasan dari Allah Ta'ala. 
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Dengan akhir kata penulis sampaikan dengan adanya buku 
ini semoga bermanfaat khususnya bagi penulis dan umumnya bagi 
para pembaca, dan Allah Swt melindungi-Nya, Amin....... ! 


Penulis 


Drs. Edeng Suryana, M.Pd.I. 
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Bab I 
PENDAHULUAN 


A. Pengertian, Tujuan, dan Fungsi Administrasi 
Pendidikan 


Secara disadari atau tidak, setiap usaha seseorang dan 
bagaimanapun sederhananya tentu memerlukan administrasi. 
Hal ini bila kita perhatikan orang di sekitar kita setiap waktu 
dan setiap harinya memiliki kegiatan yang bermacam-macam. 
Kegiatan-kegiatan itu mempunyai tujuan-tujuan tertentu. 
Agar tujuan itu dapat tercapai lebih efektif dan efisien, maka 
mereka — melakukan perencanaan-perencanaan atau 
perhitungan-perhitungan yang matang. Hal semacam 
demikian mereka dapat dikatakan telah melakukan kegiatan 
administrasi. Dengan kata lain mereka telah melakukan 
keseluruhan proses atau langkah-langkah dalam perhitungan 
untuk mencapai tujuan yang diharapkan secara tepat atau 
efektif dan efisien. 

Dengan pernyataan tersebut, bahwa administrasi 
sangat penting diperlukan dan dilakukan dalam usaha kita 
guna mencapai tujuan yang diharapkan. Sehingga dengan 
administrasi yang baik, akan menggambarkan langkah- 
langkah kegiatan kita yang jelas dan lebih teratur. Karena 
administrasi merupakan alat dan proses keseluruhan dari 
kegiatan yang dilakukan dalam mencapai tujuan yang telah 
ditetapkan. Guna memperoleh pengertian yang jelas 
mengenai administrasi, hal ini perlu kita ketahui dan pahami 
tentang seluk beluk yang terkandung dalam kegiatan 
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administrasi. Tentunya untuk mempelajari administrasi 
pendidikan terlebih dahulu memerlukan pengertian atau 
pemahaman mengenai administrasi secara umum. 

1. Pengertian Administrasi 

Menurut asal katanya (etimologis) administrasi berasal 
dari bahasa latin yang terdiri dari kata, “Ad” 4 “Ministrare" 
yang berarti: melayani, membantu, dan memenuhi, (Hadari 
Nawawi, 1983: 5). Menurut Moh. Rifa'i (1984: 24) jika 
administrasi ditelaah arti katanya yaitu asal kata dari: “Ad” 
dan “Ministrare” yang berarti “bantuan”. Artinya, bahwa 
administrasi merupakan suatu bantuan agar usaha kita dapat 
dilakukan dengan lancar dan terarah dalam mencapai tujuan 
dengan tepat tanpa pemborosan apapun. 

Berdasarkan apa yang dikemukakan dari para ahli tadi, 
dapat kita ambil kesimpulan, bahwa yang dimaksud dengan 
administrasi di sini tidak semuanya sama dengan apa yang 
sering kita katakan dan maksudkan dalam arti sehari-hari. 
Yang sering kita katakan arti administrasi dalam sehari-hari, 
yaitu segala sesuatu yang berhubungan dengan pekerjaan 
catat mencatat, surat menyurat, penataan, kesekretariatan, 
atau ketata-usahaan (clerical work). 

Arti administrasi semacam ini kita anggap pengertian 
secara sempit. Karena dalam arti yang luas, administrasi lebih 
dari itu, yaitu mencakup semua kegiatan yang perlu 
diorganisir yang dimulai dari menentukan kebijakan, 
perencanaan, pelaksanaan, dan pengawasan sampai kepada 
penilaian. Jadi secara umum atau pengertian luas administrasi 
sebagai berikut: 

Menurut Moh. Rifa'i (1984: 25) administrasi “adalah 
keseluruhan proses yang mempergunakan dan mengikut 
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sertakan semua sumber potensi yang tersedia dan yang 
sesuai, baik personal maupun materiil, dalam usaha untuk 
mencapai bersama suatu tujuan, secara efektif dan efisien”. 

Menurut Oemar Hamalik (1985: 3) administrasi “adalah 
usaha bersama untuk mendayagunakan semua sumber 
(personal maupun materiil) secara efektif dan efisien untuk 
mencapai suatu tujuar”. 

Sedangkan menurut Prajudi Atmosudirjo yang dikutip 
Soekarno (1982: 9) menyatakan bahwa administrasi “adalah 
keseluruhan proses yang dimulai dari proses pemikiran, 
proses perencanaan, proses pengaturan, proses penggerakan, 
proses pengawasan, atau pengendalian sampai dengan proses 
pencapaian tujuan”. 

Ibnu Syamsi (1983: 1) menyatakan “administrasi 
adalah segenap proses kerjasama sekelompok orang yang 
menggunakan fasilitas guna memperlancar dan 
mengefisienkan pencapaian tujuan organisasi yang 
bersangkutan”. 

Oteng Sutisna (1989: 19) menyatakan “administrasi 
adalah keseluruhan proses dengan mana sumber-sumber 
manusia dan materiil yang cocok dibuat tersedia dan efektif 
bagi pencapaian maksud-maksud organisasi secara efisien”. 

Berdasarkan beberapa pengertian secara definisi 
administrasi di atas, tampak bahwa kegiatannya tidak 
terbatas pada ketatausahaan saja, akan tetapi lebih luas, yaitu 
meliputi keseluruhan kegiatan atau rangkaian kegiatan yang 
berkaitan dan berhubungan dari semua sumber potensi yang 
ada dan sesuai untuk digunakan atau dilakukan dalam 
mencapai tujuan yang telah ditentukan secara lebih efektif 
dan efisien. 
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Definisi administrasi yang telah dikemukakan tadi 
secara redaksional memiliki perbedaan satu sama lain. Tetapi 
hal ini secara prinsip yang mendasarnya ada persamaan atau 
ada unsure-unsur yang sama. Persamaan itu antara lain: 

a. Administrasi merupakan kegiatan seseorang atau 
sekelompok orang untuk memenuhi sesuatu tujuan. 

b. Administrasi merupakan proses berupa kegiatan- 
kegiatan atau rangkaian kegiatan, atau memerlukan 
langkah-langkah kegiatan yang bertahap dan 
berkesinambungan. 

c. Administrasi mendayagunakan dan memanfaatkan 
sumber-sumber potensi yang ada dan sesuai dengan 
tujuan. 

d. Administrasi merupakan proses kerjasama dalam 
mencapai tujuan. 


Jadi berdasarkan pengertian secara definisi dan unsur- 
unsurnya, bahwa administrasi adalah keseluruhan proses atau 
rangkaian kegiatan seseorang atau sekelompok orang yang 
melibatkan dan mendayagunakan serta memanfaatkan 
sumber-sumber potensi yang ada dan sesuai baik personel 
maupun materil guna mencapai tujuan yang telah ditetapkan 
secara efektif dan efisien. 

Kegiatan administrasi dapat dilakukan oleh seseorang 
atau sekelompok orang dalam berbagai bidang atau jenis 
usaha, khususnya apabila rumusan pengertian umum 
administrasi tadi kita terapkan dalam pendidikan, bahwa 
administrasi pendidikan adalah keseluruhan proses kerjasama 
atau rangkaian kegiatan seseorang atau sekelompok orang 
yang terlibat dalam bidang pendidikan yang memerlukan 
perencanaan, pengorganisasian,  pengoordinasian serta 
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pengawasan dan evaluasi dengan mendayagunakan dan 
memanfaatkan fasilitas yang ada guna mencapai tujuan 
pendidikan yang telah ditetapkan secara efektif dan efisien. 

Untuk memahami tentang kegiatan administrasi 
pendidikan terlebih dahulu kita ketahui tentang perkataan 
pendidikan yang membatasi ruang lingkup kegiatan atau 
pekerjaan administrasi. Sebagaimana kita ketahui pendidikan 
pada hakikatnya merupakan usaha sadar dari seseorang 
(guru) atau sekelompok orang (penyelenggara) untuk 
mengembangkan kepribadian dan kemampuan anak atau 
individu atau siswa, baik di dalam maupun di luar sekolah. 
Usaha yang dilakukan dalam menyelenggarakan proses 
pendidikan menurut Hadari Nawawi (1983: 8) berbagai 
bentuk, yaitu: 

1. Usaha pendidikan yang diselenggarakan secara sengaja, 
berencana, terarah dan sistematis melalui suatu 
lembaga disebut “Pendidikan Formal”. 

2. Usaha pendidikan yang diselenggarakan secara sengaja 
akan tetapi tidak berencana dan tidak sistematis di 
lingkungan keluarga disebut “Pendidikan Informal”. 

3. Usaha pendidikan yang diselenggarakan secara sengaja 
dan berencana tetapi tidak sistematis di luar lingkungan 
keluarga dan lembaga pendidikan formal disebut 
“Pendidikan Non Formal”. 


Semua usaha pendidikan di atas, tertuju pada satu 
tujuan umum, yakni untuk membantu seseorang, anak, atau 
individu untuk mencapai taraf kedewasaannya. Sedangkan 
kedewasaan sebagai tujuan umum pendidikan. Kedewasaan 
adalah mampu berdiri sendiri dalam kehidupan di 
masyarakat sesuai dengan nilai-nilai atau norma yang 
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berlaku. Untuk itu usaha pendidikan dilakukan sebagai usaha 
membantu perkembangan individu, anak atau seseorang 
sesuai dengan tuntutan di masyarakat. Dalam Undang- 
Undang Sistem Pendidikan Nasional Nomor 20 Tahun 2003, 
pasal 3 dinyatakan sebagai berikut: 


“Pendidikan nasional berfungsi mengembangkan 
kemampuan dan membentuk watak serta peradaban 
bangsa yang bermartabat dalam rangka mencerdaskan 
kehidupan bangsa, bertujuan untuk berkembangnya 
potensi peserta didik agar menjadi manusia beriman 
dan bertakwa kepada Tuhan Yang Maha Esa, berakhlak 
mulia, sehat, berilmu, cakap, kreatif, mandiri, dan 
menjadi warga Negara yang demokratis serta 
bertanggung jawab”. 


Untuk mencapai tujuan pendidikan tersebut, harus 
diselenggarakan dengan lebih teratur atau berencana, terarah 
dan sistematis yang terutama sekali melalui lembaga 
pendidikan formal. Hal inilah diperlukan kegiatan-kegiatan 
pengendalian usaha dalam pelaksanaannya. Usaha 
pengendalian itulah yang dimaksud dengan kegiatan 
administrasi pendidikan. 

Sejalan dengan uraian di atas, berikut akan kita bahas 
beberapa pengertian administrasi pendidikan, yaitu: 

Menurut Albet H. Shuster dan Wilson F. Wetzler yang 
dikutip Hadari Nawawi (1983: 9) menyatakan 
“Administration of school may be defined as the art and science 
of creatively integrating ideas, materials, and person into an 
organic, harmonious working unit for the achievement of a 
desired goal” 

Selanjutnya Oteng Sutisna menyatakan, bahwa 
” administrasi di mana pun sama, apakah dalam 
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pemerintahan, perusahaan, atau pendidikan, apakah dalam 
usaha yang besar dan kompleks atau dalam usaha yang kecil 
dan sederhana. Sehubungan dengan itu dirumuskannya 
pengertian administrasi, yaitu “keseluruhan proses yang 
membuat sumber-sumber personal dan material yang sesuai 
tersedia dan efektif bagi tercapainya tujuan-tujuan suatu 
kerjasama. Ia mengerjakan fungsi-fungsinya dengan jalan 
memengaruhi perbuatan orang-orang”. 

Di samping itu, G.Z. Roring yang dikutip Hadari Nawawi 
(1983: 10) menyatakan “Administrasi pendidikan ialah cara 
bekerja dengan orang-orang di dalam rangka usaha mencapai 
tujuan pendidikan yang efektif, yang berarti mendatangkan 
hasil yang baik, tepat dan benar sesuai dengan tujuan 
pendidikan yang telah ditetapkan”. 

Administrasi pendidikan dalam arti luas yaitu, 
“keseluruhan proses yang menggunakan dan mengikut- 
sertakan semua potensi yang terdapat pada unsur-unsur 
manusia, alat, keuangan dan sebagainya secara efektif dan 
effisien untuk mencapai tujuan pendidikan”, (Moh. Rifa'i, 
1982:8). 

Berdasarkan uraian di atas dapat kita simpulkan bahwa, 
administrasi pendidikan adalah rangkaian kegiatan 
berencana dan sistematis yang melibatkan dan 
mengikutsertakan sumber-sumber potensi yang ada dan 
sesuai baik sarana dan prasarana maupun manusia dalam 
mencapai tujuan pendidikan secara lebih efektif dan efisien. 

Sejalan dengan pengertian administrasi pendidikan 
yang lebih penting lagi dan perlu penekannya adalah bentuk 
operasional di lembaga pendidikan atau di sekolah. Kegiatan 
operasional yang paling pokok di sekolah yaitu kegiatan 
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pembelajaran. Untuk melaksanakan kegiatan pembelajaran 
yang efektif diperlukan tenaga pendidik (guru) yang terampil 
dalam bidangnya atau professional. Dengan guru yang 
professional kegiatan administrasi pendidikan operasi- 
onalnya dapat dilakukan dalam bentuk kegiatan 
pembelajaran. Karena tujuan administrasi pendidikan pada 
dasarnya adalah mengusahakan terwujudnya proses 
pembelajaran yang kondusif dan efektif. 

Orang yang bertanggung jawab terhadap 
penyelenggaraan kegiatan administrasi disebut “adminis- 
trator”. Seorang administrator pendidikan di sekolah adalah 
kepala sekolah. Kepala sekolah adalah seorang pemimpin, 
sedangkan orang yang bertanggung jawab terhadap kegiatan 
administrasi pendidikan di kelas adalah guru, sehingga guru 
dapat pula dikatakan sebagai seorang pemimpin di kelas. 


2. Tujuan Administrasi Pendidikan 
Tujuan kegiatan admnistrasi pendidikan adalah untuk 
meningkatkan efektivitas dan efisiensi pembelajaran. Dengan 
kata lain, menyelenggarakan kondisi-kondisi belajar yang 
kondusif agar peserta didik mau melakukan belajar lebih aktif 
guna mencapai tujuan pembelajaran yang telah ditetapkan. 


3. Fungsi Administrasi Pendidikan 
a. Administrasi pendidikan sebagai alat pengumpul data 
informasi dan penyelesaian masalah-masalah dalam 
pembelajaran yang dihadapi sehari-hari. 
b. Administrasi pendidikan sebagai proses kegiatan yang 
bertahap yang dimulai dari perencanaan, pengorga- 
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nisasian, penggerakan atau pelaksanaan, dan di akhiri 
dengan penilaian. 

c. Administrasi pendidikan sebagai kepemimpinan, yaitu 
kemampuan untuk memengaruhi orang-orang agar 
mau melakukan kegiatan. 


B. Proses Administrasi Pendidikan 


Proses merupakan serangkaian kegiatan tertentu yang 
teratur dan terarah, yang memungkinkan individu atau suatu 
kelompok dapat mencapai tujuan usahanya secara efektif dan 
efisien. Di bidang apapun yang akan dicapai, baik di bidang 
usaha lain atau pendidikan jenis dan urutan kegiatan tertentu 
diperlukan untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan 
secara efektif dan efisien. Kegiatan yang dilakukan dari semua 
bidang usaha itu tentunya di mulai dengan perencanaan dan 
diakhiri dengan penilalian keberhasilan. Hal inilah yang 
dimaksud dengan serangkaian kegiatan yang berhubungan 
dan berkesinambungan dan terjadilah suatu proses. 

Dalam pelaksanaannya proses administrasi menjadi 
beberapa kegiatan sebagai langkah atau tahapan yang perlu 
kita lakukan, dan tentunya diawali atau dimulai dengan 
perencanaan dan diakhiri dengan penilaian. Tentang jumlah 
atau jenis kegiatan dalam administrasi terdapat beberapa 
perbedaan. Oleh karena itu perlu kita ketahui terelebih 
dahulu perbedaan-perbedaan menurut pendapat ahli 
diantaranya: 

Henry Fayol (Moh. Rifa'i, 1984: 60-61) seorang 
industrialis Perancis mengemukakan lima langkah kegiatan 
administrasi, yaitu: 
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Perencanaan (Planning) 
Organisasi (Organizing) 
Direksi (Directing) 

. Kordinasi (Coordinating) 
Pengawasan (Controlling) 


AN 


Lima kegiatan tersebut menurut Henry Fayol 
merupakan unsur-unsur yang perlu dilakukan dalam kegiatan 
administrasi. Tetapi ada pula yang melihatnya dari segi lain 
serta dengan jumlah unsur atau langkah yang berbeda. 

Menurut L. Gulick seorang Public Admisitration di 
Amerika mengemukakan tujuh langkah dalam kegiatan 
administrasi kalau disingkat huruf awalnya menjadi: 
“POSDCoORB”, yaitu singkatan dari: 

a. Planning (Perencanaan) 

b. Organizing (Pengorganisasian) 
c. Staffing (Staf/pegawai) 

d. Directing (Pengarahan) 

e. Coordinating (Pengkordinasian) 
Ff. Reporting (Pelaporan) 

g- Budgeting (Pembiayaan) 


George R. Terry dalam bukunya “Principle of 
Management” (Soekarno, 1982:66) mengemukakan empat 
langkah dalam kegiatan administrasi kalau disingkat huruf 
awalnya menjadi “POAC”, yaitu singkatan dari: 

1. Planning (Perencanaan) 

2. Organizing (Pengorganisasian) 

3. Actuating (Penggerakan) 

4. Controlling (Pengendalian/Pengawasa) 
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Di antara beberapa pendapat di atas tampaknya ada 
perbedaan terutama pendapat menurut L. Gulick yang 
menunjukan lebih banyak. Pada dasarnya perbedaan tersebut 
sebetulnya tidak sedemikian jauh. Yang dimaksud oleh Fayol 
dan G. Terry sebetulnya sama saja dengan yang dimaksud 
oleh Gulick, hanya sebutan yang berlainan. 

Berdasarkan perbedaan seperti yang dikemukakan oleh 
Fayol dengan sebutan istilah organisasi, oleh Gulick lebih 
diperinci lagi menjadi organizing dan staffing, dan yang 
dimaksud oleh Fayol dengan sebutan istilah pengawasan, oleh 
Gulick tidak disebut pengawasan. Hal ini dapat dilakukan 
secara tidak langsung melalui catatan reporting & recording, 
begitu pula halnya dengan G. Terry. 

Supaya dapat ada kejelasan yang mendasar, dari 
rangkaian kegiatan di atas dapat kita simpulkan, bahwa 
rangkaian kegiatan administrasi dapat kita lakukan sebagai 
berikut: 

a. Perencanaan (Planning) 

b. Pengorganisasian (Organizing) 

c. Pengarahan/Penggerakan (Actuating) 
d. Pengawasan (Controlling) 


Berdasarkan keempat langkah kegiatan administrasi 

tersebut dapat kita uraikan secara singkat sebagai berikut: 
1. Perencanaan (Planning) 

Dalam setiap usaha atau pekerjaan, lebih-lebih yang 
melibatkan banyak orang, perencanaan merupakan tahapan 
yang pokok dan penting mutlak untuk dilakukan. 
Perencanaan adalah merumuskan suatu bentuk kegiatan atau 
usaha yang akan dilakukan di masa mendatang. Akan tetapi 
perencanaan tidak saja dilakukan pada permulaan kerja, 


Administrasi Pendidikan dalam Pembelajaran - 11 
Versi Pdf Lengkapnya di ipusnas.com 


melainkan perlu terus dilakukan selama proses berlangsung. 
Oleh karena itu perencanaan dapat didefinisikan “sebagai 
persiapan yang teratur dari setiap usaha untuk mencapai 
tujuan yang telah ditetapkan”, (Soewadji Lazaruth, 1984: 12). 


Perencanaan yang baik hendaknya mengandung 


beberapa unsur diantaranya: 


a. 


Planning (perencanaan) dirumuskan secara jelas dan 
dapat dijabarkan secara operasional. 


. Menentukan kebijakan (policy) dengan cara yang sesuai 


guna mencapai tujuan yang telah ditetapkan. 
Prosedur pembagian tugas yang jelas diantara anggota 
hubungannya dengan anggota lain. 


. Program kegiatan yang akan dilakukan secara jelas. 


Progres, yaitu penetapan standar kemajuan dalam 
keberhasilan yang hendak dicapai. 


Syarat-Syarat Perencanaan: 


a. 


b 
Cc. 
d 


Tujuan harus dirumuskan secara jelas. 


. Perencanaan harus sederhana dan relistis. 


Bersifat fleksibel atau luwes. 


. Ada keseimbangan baik ke luar atau ke dalam. Ke luar 


artinya seimbang antara tujuan dan fasilitas yang 
tersedia, dan ke dalam artinya seimbang antara bagian- 
bagian dalam perencanaan tersebut. 


. Efektif dan efisien dalam penggunaan fasilitas atau 


sumber potensi yang tersedia. 
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Fungsi Perencanaan: 
a. Menjelaskan secara tepat tentang tujuan beserta cara- 
cara yang akan dicapai. 
. Sebagai pedoman bagi semua orang yang terlibat. 
Sebagai alat dalam pengawasan atau pengendalian. 
. Meningkatkan efektivitas dan efisiensi kerja. 


dp DA co 


. Memberikan batas wewenang dan tanggung jawab 
dalam pekerjaan. 


2. Pengorganisasian (Organizing) 

Penetapan pembagian tugas di antara orang-orang yang 
terlibat agar masing-masing mengetahui apa yang harus 
dikerjakannya. 

Pengorganisasian di sini berarti proses pembagian 
tugas-tugas dan tanggung jawab serta wewenang, sehingga 
tercipta suatu organisasi yang dapat digerakan sebagai suatu 
kesatuan dalam rangka mencapai tujuan yang telah 
ditetapkan. 

Berdasarkan pengertian tersebut nampak bahwa 
pengorganisasian merupakan langkah menuju pelaksanaan 
perencanaan yang telah ditetapkan sebelumnya. Karena 
organisasi merupakan alat administrasi dalam mencapai 
tujuan yang telah ditetapkan, maka susunan bentuk serta 
besar kecilnya organisasi harus disesuaikan dengan tujuan 
yang telah ditetapkan. 

Dalam pengorganisasian ada dua asas pokok yang perlu 
kita perhatikan diantaranya: Pertama, Asas Koordinasi: Yaitu 
pengaturan dan pemeliharaan tata hubungan agar terciptanya 
tindakan yang sama dalam rangka mencapai tujuan. Kedua, 
Asas Hierarki: Yaitu suatu proses perwujudan kordinasi 
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dalam organisasi. Dalam hierarki ini diperlukan adanya, 
kepemimpinan, pendelegasian wewenang dan pembatasan 
tugas. 


3. Penggerakan (Actuating) 

Menurut G. Terry, actuating adalah, tindakan untuk 
mengusahakan agar semua anggota kelompok dapat berusaha 
untuk mencapai sasaran-sasaran sesuai dengan perencanaan 
dan usaha-usaha organisasi. 

Dalam penggerakan ini sangat erat hubungannya 
dengan unsur manusia, sehingga keberhasilannya juga 
ditentukan oleh kemampuan pemimpin dalam berhubungan 
dengan orang-orang yang dipimpinnya. Dengan kata lain, 
penggerakan ini berkaitan erat dengan usaha memberi 
motivasi kepada para anggota. 

Agar seorang pemimpin, baik kepala sekolah atau guru 
sebagai pemimpin di kelas supaya mampu dalam 
melaksanakan fungsi ini dengan baik, maka dituntut padanya 
kemampuan berkomunikasi, memiliki daya kreasi, serta 
inisiatif yang tinggi dan mampu mendorong semangat kepada 
yang dipimpinnya. 


4. Pengawasan (Controlling) 

Pengawasan sangat perlu dilakukan agar pekerjaan 
atau kegiatan dapat berjalan dan berlangsung sesuai dengan 
rencana yang telah ditetapkan. Kegiatan pengawasan ini 
dapat berbentuk pemeriksaan, pengecekan serta usaha 
pencegahan terhadap kesalan yang mungkin terjadi. Sehingga 
bila terjadi kesalahan atau penyelewengan, atau 
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penyimpangan dapat segera ditempuh dengan usaha-usaha 
perbaikan. 

Pengawasan memiliki dua fungsi, yaitu: pertama, 
membandingkan hasil yang telah dicapai dengan rencana 
yang telah ditetapkan. Kedua, mencatat semua hasil 
pengawasan untuk dijadikan bahan pertimbangan dalam 
usaha perbaikan dan penyempurnaan. 

Dalam pengawasan ada beberapa kriteria sebagai 
prinsip yang harus diperhatikan: 

a. Pengawasan harus bersifat komprehensif atau 
menyeluruh. Pengawasan harus meliputi seluruh aspek 
dari unsur-unsur program yang telah dilakukan dan 
digunakan, baik personal, materiil, situasi atau kondisi, 
kendala dan lain sebagainya. 

b. Pengawasan dilakukan oleh semua orang yang terlibat 
dalam program. Pengawasan bukan saja dilakukan oleh 
pimpinan atau petugas-petugas yang ditunjuk. Tetapi 
semua petugas pelaksanaan program mempunyai 
tanggung jawab melakukan pengawasan. 

c. Pengawasan harus bersifat diagnostik. Pengawasan 
tidak bertujuan mencari kesalahan-kesalahan para 
anggota atau personel, tetapi untuk menemukan 
kelemahan-kelemahan atau penyimpangan-penyim- 
pangan program yang dapat tercapainya tujuan. 


C. Ruang Lingkup Administrasi Pendidikan 


Banyaknya unsur-unsur atau bagian kegiatan 
tergantung pada besar kecilnya usaha organisasi. Untuk 
memudahkan dan melancarkan proses adminisitrasi 
diadakan pembagian atau pembidangan yang jumlahnya dan 
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